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1. Resumen     
     La estructuración de los procesos administrativos y contables es un tema de vital importancia 
para las fundaciones dado que, los miembros deben conocer cómo articular y ordenar estos 
procesos para optimizar sus recursos. Así mismo, se hace necesario, mostrar las labores de 
intervención a la Fundación Asociseis en cumplimiento de los objetivos propuestos para la 
estructuración de sus procesos, logrando identificar las fortalezas y oportunidades de mejora que 
tiene la Fundación. 
Es por esto, que se requiere diseñar una cartilla para la Fundación Asociseis que le ayude a 
mejorar los procesos que vienen realizando y a obtener más recursos para ayudar a sus 
beneficiarios. El propósito del desarrollo y la implementación de esta herramienta es contribuir 
en el fortalecimiento de la Fundación como empresa a través del acompañamiento, asesoría y 
capacitación de nosotros como estudiantes de Ciencias Administrativas y Contables hacia los 
directivos de esta. De forma que, la Fundación podrá continuar realizando sus procesos de 
manera más organizada, estructurada y completa, lo cual los llevará a ser reconocidos y 




     El fortalecimiento administrativo y contable para la Fundación Asociseis es transcendental 
para el mejoramiento de los procesos que se llevan a cabo en esta organización sin ánimo de 
lucro. A través, de la cartilla se intenta orientar y apoyar a los asociados para que gestionen muy 
bien su patrimonio y mantengan su objeto social. 
La Universidad de la Salle le aporta a la sociedad colombiana desde su misión, una formación 
integral de sus profesionales; también le aporta con su formación humanista, toda vez que, desde 
 
las aulas de clase, despierta la sensibilidad y capacidad crítica para ponerlas al servicio de la 
transformación social. (Universidad de La Salle, 2018) 
Por esta razón, la Facultad de Ciencias Administrativas y Contables realiza un acercamiento 
entre las Fundaciones y los estudiantes, para que a través de la modalidad de grado de 
proyección social desarrollen propuestas de fortalecimiento empresarial que les permita poner en 
práctica sus conocimientos y asesorar dichas fundaciones en el campo administrativo y contable. 
Para la realización de la cartilla es importante en primer lugar, el marco teórico en la 
investigación, ya que a partir de este se crean los conceptos claves para gestionar mejor sus 
recursos y estructurar los procesos que lleva a cabo la fundación. Posteriormente, al tener un 
conocimiento esencial en la parte administrativa y contable esta herramienta les servirá como 
manual para desarrollar y optimizar correctamente sus recursos.  
En segundo lugar, se estudiaron las macro variables que sirvieron para identificar y desarrollar 
un plan de trabajo en torno al objeto social de la misma. En tercer lugar, se realizará un 
diagnóstico a través de la matriz FODA que permitirá identificar las fortalezas, oportunidades, 
debilidades y amenazas de la fundación y finalmente la metodología que se utilizará, en la que 
para este caso es de carácter deductivo lo cual permitirá diseñar la cartilla administrativa y 
contable dar unas sugerencias y recomendaciones a la Fundación. 
  
3. Objetivo General 
 
Diseñar una cartilla administrativa y contable para el mejoramiento de los procesos de la 
Fundación Asociseis en Bogotá. 
 
 
4. Objetivos Específicos 
 Determinar mediante un diagnóstico (DOFA) cuáles son las debilidades, oportunidades, 
fortalezas y amenazas de la Fundación Asociseis, de modo que se proponga una 
estructura organizacional que oriente a los socios sobre los procesos para optimizar sus 
recursos. 
 Identificar por medio de entrevistas dirigidas a los 6 socios de la Fundación, las 
necesidades que tienen para corregir los procesos que vienen haciendo mal. 
 
 Identificar las macro variables por medio de una revisión bibliográfica que ayude a los 
socios a desarrollar un plan de trabajo en torno al objeto social de la fundación Asociseis. 
 
 Diseñar una cartilla mediante la compilación de información obtenida que permita 






















Ilustración 1. Estructura del marco teórico 
Fuente: Elaboración propia 
 
6. Marco Conceptual 
A partir de este marco, se presentan los conceptos más importantes para comprender como 
estructurar los procesos administrativos y contables. 
6.1 Conceptos Administrativos 
Los términos que se definen a continuación los relacionamos por orden alfabético de acuerdo 
con el autor Ramírez Cardona (2010): 
 
Administrar: (Del latín administrare), significa etimológicamente servir. En este sentido, 
puede definirse la administración como la acción de servir a otro, de cuidar los bienes de 
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otro, de encargarse de los asuntos de otro. Por extensión, administrar significa encargarse y 
cuidar de los asuntos de uno mismo. Cuidar y manejar los propios bienes y recursos. (pág. 
247) 
Administración de negocios: Se refiere a los principios y técnicas administrativas aplicables 
en las actividades de carácter mercantil y en general a esa numerosa variedad de 
transacciones que se efectúan en asuntos comerciales. (pág. 247) 
Benchmarking: Es una técnica de análisis de procesos y actividades empresariales que se 
realizan con el objetivo de conocer y aplicar los mejores procedimientos para obtener los 
mejores resultados.” Es la búsqueda de las mejores prácticas de la industria que conducen a 
un desempeño excelente.” (pág. 247) 
Calidad total: Es una expresión que significa que tanto los productos de una institución o 
empresa como su organización, procesos y procedimientos son altamente satisfactorios y 
eficientes. (pág. 247) 
Competitividad: Capacidad de una organización para ofrecer productos y servicios mejores y 
más baratos, más adecuados a las necesidades y las expectativas del mercado, brindando 
soluciones innovadoras al cliente. (Chiavenato, 2011, pág. 350)     
Contingente: Dícese de hechos que suceden o pueden no suceder, pero que se tienen en 
cuenta en el proceso de toma de decisiones. (pág. 248) 
Control: Es la función administrativa encargada de comprobar que todo ocurra de acuerdo 
con las reglas establecidas y las ordenes que se hayan emitido. (Chiavenato, 2011, pág. 350) 
Dirección: Es la función administrativa que interpreta los objetivos y planes para 
alcanzarlos; conduce y orienta a las personas hacia ellos. (Chiavenato, 2011, pág. 350) 
 
Dirección de empresas: Hace referencia al conjunto de acciones que indica el camino o el 
rumbo que debe seguir la empresa y también al conjunto de enseñanzas y de preconceptos 
que orientan y conducen a los grupos humanos que trabajan en ella. (pág. 249) 
División del Trabajo: Se da este nombre al proceso de repartir entre varias personas el 
trabajo que se debe realizar en una empresa, fabrica, organización o unidades de la 
organización. (pág. 249) 
Eficacia: Alcanzar objetivos y resultados. Un trabajo eficaz es provechoso y exitoso. 
(Chiavenato, 2011, pág. 352) 
Eficiencia: Virtud o facultad para lograr un efecto determinado con el menor costo y menor 
esfuerzo, pero con medios idóneos. Hacer las cosas bien y de forma correcta. Un trabajo 
eficiente es uno bien ejecutado. (pág. 249) 
Emprendedor: Persona que tiene el coraje y la iniciativa de asumir riesgos para aprovechar 
oportunidades en situaciones donde otros solo ven problemas o amenazas. (Chiavenato, 
2011, pág. 353) 
Entidad Sin Ánimo de Lucro o ESAL: De acuerdo con la guía número 2 de la Cámara de 
Comercio de Bogotá (2017) Son personas jurídicas que se constituyen por la voluntad de 
asociación o creación de otras personas (naturales o jurídicas) para realizar actividades 
en beneficio de los asociados o de terceras personas o de la comunidad en general y no 
persiguen el reparto de utilidades entre sus miembros. (Decretos 2150 de 1995 y 427 de 1996 
y Núm. 2.2 y siguientes Circular 002 de 2016 de la Superintendencia de Industria y 
Comercio). 
 
Jerarquía: Se forma por la serie de jefes que ejercen autoridad y que van desde la autoridad 
superior hasta el jefe de menor categoría. La serie de jefes constituye una cadena o vía a 
través de la cual descienden y ascienden las comunidades formales en la empresa. (pág. 250) 
Organización: Entidad social compuesta por personas y recursos, estructurada y dirigida 
deliberadamente a alcanzar un objetivo común. (pág. 250) 
Planeación: Es la función administrativa que determina anticipadamente los objetivos que se 
quieren alcanzar y lo que se debe hacer para alcanzarlos. (Chiavenato, 2011, pág. 354) 
Stakeholders: Firmas, asociaciones, personas o clientes beneficiarios o destinatarios de lo 
que hace o suministra un proveedor, que son parte interesada en sus procesos. (pág. 250) 
 
6.2 Conceptos Contables 
 
Contabilidad: La contabilidad es una parte de la economía que se encarga de obtener 
información financiera interna y externa sobre las empresas para poder permitir su control y 
la adecuada toma de decisiones. (Amat, 2017) 
Los términos que se definen a continuación los relacionamos por orden alfabético de acuerdo 
con el autor (Amat, 2017): 
Acciones propias: Acciones adquiridas de la propia sociedad. En lugar de ponerlas en el 
activo, se ubican en el patrimonio neto restando del capital. También reciben la 
denominación de autocartera. (pág. 370) 
Acreedores: Deudas que tiene la empresa en relación con empresas que no tienen la 
consideración de proveedores, entidades de crédito o administraciones. (pág. 370) 
 
Activos: Bienes y derechos que son propiedad de la empresa. Son consecuencia de las 
inversiones efectuadas. (pág. 370) 
Activo corriente: Aquellos activos que deben permanecer en la empresa menos de doce 
meses. Activo no corriente: Aquellos activos que deben permanecer en la empresa más de 
doce meses. (pág. 370) 
Activos no corrientes disponibles para la venta: Activos no corrientes que la empresa ha 
decidido vender y que, por lo tanto, se espera convertir en dinero a corto plazo. Suele tratarse 
de inmuebles. (pág. 370) 
Amortización acumulada: Incluye las amortizaciones que la empresa ha ido contabilizando. 
Se refleja en el activo reduciendo el valor del activo no corriente al que hace referencia. (pág. 
370) 
Amortización del inmovilizado: Desgaste que sufren la maquinaria y otros elementos 
propiedad de la empresa, tales como vehículos, ordenadores, instalaciones o edificios. (pág. 
370) 
Amortización de préstamos: Pago de la totalidad o de una parte de los préstamos 
pendientes. (pág. 370) 
Análisis económico: Análisis de la cuenta de resultados. Análisis patrimonial: Análisis del 
balance de situación. (pág. 370) 
Apalancamiento financiero: Cuando el rendimiento del activo supera al coste de la deuda se 
dice que la empresa tiene un apalancamiento financiero favorable; esto significa que la deuda 
puede permitir que la empresa sea más rentable. (pág. 370) 
 
Año comercial: Año de trescientos sesenta días que utilizan los bancos al calcular los 
intereses de las operaciones de préstamo. (pág. 370) 
Auditoría de cuentas: Revisión de las cuentas para comprobar que reflejan la imagen fiel de 
acuerdo con la normativa.  (pág. 370) 
Balance de situación: Estado contable que refleja la situación patrimonial de la empresa en 
un día concreto. Por lo tanto, incluye los activos, los pasivos y el patrimonio neto. (pág. 370) 
Compras: Bienes o servicios adquiridos a los proveedores de la empresa. (pág. 371) 
Concurso de acreedores: Procedimiento legal que se origina cuando una persona física o 
jurídica está en una situación de insolvencia en la que no puede hacer frente a la totalidad de 
los pagos que adeuda. El concurso de acreedores abarca las situaciones de quiebra y las de 
suspensión de pagos. (pág. 371) 
Contabilidad analítica: También denominada contabilidad de costes es el conjunto de 
técnicas que sirven para conocer los costes de los productos o servicios y los costes de los 
departamentos o de las distintas funciones de la empresa. (pág. 371) 
Contabilidad de gestión: Contabilidad interna que incluye la contabilidad analítica, la 
contabilidad presupuestaria y los sistemas de indicadores. Es una información imprescindible 
para controlar la marcha de la empresa y mejorar los resultados. (pág. 371) 
Contabilidad financiera: También denominada contabilidad externa, tiene por misión 
obtener la información del patrimonio de la empresa y de sus resultados. Es una información 
de gran interés para los directivos y los empleados; y también para usuarios externos como 
los accionistas, Administración, bancos o proveedores. (pág. 371) 
 
Controller: Persona responsable de suministrar información a la dirección y controlar los 
costes, presupuestos e indicadores. (pág. 371) 
Coste: Valor de lo que se consume para llevar a cabo una actividad económica y producir 
algo. (pág. 371) 
Coste de ventas: Coste de los materiales consumidos más los costes directos de los 
productos, como la mano de obra directa, por ejemplo, y la variación de las existencias de 
productos en curso y acabados (sumando la existencia inicial y restando la existencia final). 
(pág. 371) 
Costes fijos: También denominados costes de estructura son independientes de los ingresos o 
del nivel de actividad de la empresa, como el coste del personal administrativo, el alquiler, 
los tributos municipales, la publicidad, la formación del personal, por ejemplo. (pág. 371) 
Costes históricos: Denominados también costes reales, son los que ha tenido la empresa 
anteriormente. (pág. 371) 
Costes indirectos: No se pueden asignar de forma objetiva a productos, servicios, clientes o 
departamentos. La única manera de asignarlos es a través de hipótesis de reparto subjetivas. 
(pág. 371)  
Costes previstos: Denominados también costes estándares, son los que la empresa prevé 
para el siguiente período. (pág. 371) 
Cuenta de resultados: Estado en el que se incluyen los ingresos y gastos de la empresa para 
calcular el resultado del ejercicio. También se denomina cuenta de pérdidas y ganancias o 
estado de resultados. (pág. 371) 
 
Descuento comercial: Operación con una entidad de crédito, a través de la que la empresa 
puede descontar efectos de sus clientes para cobrar estos saldos antes del vencimiento de las 
facturas. (pág. 371) 
Deudores: Derechos de cobro en relación con empresas que no tienen la consideración de 
clientes. (pág. 371) 
Disponible: Es la parte del activo corriente que integra la tesorería, como el dinero en caja y 
las cuentas corrientes bancarias. (pág. 371) 
EBIT: Beneficio antes de intereses e impuestos. Son las siglas del nombre en inglés 
(Earnings before interest and taxes). (pág. 372) 
EBITDA: Beneficio antes de intereses, impuestos y amortizaciones. Son las siglas del 
nombre en inglés (Earnings before interest, taxes, depreciation and amortization). (pág. 372) 
Empresa de capital-riesgo: Empresas que invierten en otras empresas para participar en 
determinados proyectos, pero con la condición de que pasado un período de tiempo venderán 
las acciones recuperando la inversión y cobrando una plusvalía. Equivalentes de tesorería: 
Son inversiones financieras que, en un plazo muy corto de tiempo, normalmente menos de 
tres meses, se convertirán en dinero. (pág. 372) 
Flujo de caja: Resultado más las amortizaciones. Informa de la capacidad de generación de 
fondos de la empresa. A veces también se añaden al flujo de caja determinados deterioros de 
activos, ya que no suponen una salida de dinero de la empresa. (pág. 372) 
Gastos: Se producen a causa de los esfuerzos que hacen las empresas por conseguir ingresos. 
Los gastos reducen la riqueza de las empresas. Ejemplos de gastos son los salarios de los 
empleados, o la adquisición de materias primas. (pág. 372) 
 
Ingresos: Operaciones que aumentan la riqueza de la empresa. (pág. 372) 
Interés compuesto: Representa el interés de un capital inicial a un tipo de interés durante un 
período, en el cual los intereses que se obtienen al final de cada período de inversión no se 
retiran, sino que se reinvierten o añaden al capital inicial, es decir, se capitalizan. (pág. 372) 
Interés simple: Fórmula que se utiliza para el cálculo de los intereses de los préstamos. 
Consiste en multiplicar el nominal del préstamo, por el tipo de interés y por los días del 
préstamo. (pág. 372) 
Leasing financiero: Contrato mediante el cual la empresa puede hacer uso de un activo no 
corriente a cambio de unos pagos periódicos, normalmente mensuales. Al finalizar el 
contrato la empresa normalmente ejerce la opción de compra, por lo que pasa a ser titular del 
bien. (pág. 373) 
Leasing operativo: Contrato de arrendamiento mediante el cual la empresa puede hacer uso 
de un activo no corriente a cambio de unos pagos periódicos, normalmente mensuales. Al 
finalizar el contrato la empresa no suele ejercitar la opción de compra. La cuota incluye el 
mantenimiento del bien. (pág. 373) 
Pagaré: Documento que contiene la promesa incondicional de una persona — denominada 
suscriptora— de que pagará a una segunda persona —llamada beneficiaria o tenedora— una 
suma determinada de dinero en un determinado plazo de tiempo. (pág. 373) 
Pasivos: Deudas de la empresa. (pág. 373) 
Pasivo corriente: Deudas con vencimiento a corto plazo. O sea, vencen a un plazo inferior a 
un año. (pág. 373) 
 
Pasivo no corriente: Deudas con vencimiento a largo plazo. Es decir, que tienen un 
vencimiento más allá de los doce meses. (pág. 373) 
Pasivos no corrientes asociados a activos no corrientes disponibles para la venta: Deudas 
relacionadas con activos no corrientes que la empresa ha decidido poner a la venta. Se trata, 
por ejemplo, del préstamo hipotecario que financia un inmueble que se haya puesto a la 
venta. (pág. 373) 
Patrimonio neto: Diferencia entre el total de los activos y el total de los pasivos. Es la parte 
de financiación que no se debe a nadie más que a los propios accionistas de la empresa. (pág. 
373) 
Tasa interna de rentabilidad (TIR): Tasa de rentabilidad de una inversión. Se calcula 
obteniendo la tasa de actualización que hace que el valor actual neto de una inversión sea 
igual a cero. (pág. 374) 
Valor actual neto (VAN): Valor actualizado de todos los cobros menos el valor actualizado 
de todos los pagos de una inversión. (pág. 375) 
Ventas: Ingresos que tiene la empresa al facturar a sus clientes por los bienes o servicios 
entregados. Vida útil: Años de vida de un bien. (pág. 375) 
      
6.1. Marco Legal 
A partir de este marco, se procederá de acuerdo con las leyes, decretos y normas establecidas 
para la legalidad de la Fundación Asociseis, donde se desglosan los requisitos legales, los 
tramites comerciales, tributarios y de funcionamiento. 
 
 
6.1.1 Requisitos legales para la creación de la fundación Asociseis 
     El tipo de sociedad comercial que más se ajusta a la fundación es la Sociedad Sin Ánimo de 
Lucro (ESAL) del régimen común, a través del Decreto 2150 de 1995 y 427 de 1996 las ESAL 
se pueden constituir por Escritura Pública, documento privado o acta. En todo caso el documento 
deberá contener como mínimo lo siguiente:  
• El nombre, identificación y domicilio (Ciudad o Municipio donde desarrolla de manera 
habitual sus actividades) de las personas que intervengan como otorgantes y constituyentes. 
(Decreto 2150 de 1995 y 427 de 1996).  
• Nombre de la ESAL previo el control de Homonimia que puede realizar por la página del 
Registro Único Empresarial y Social (RUES) (www.rues.org.co). Se recomienda buscar por 
razón social o palabra clave.  
• Clase de persona jurídica (Fundación, Asociación, Corporación). • Domicilio (ciudad o 
municipio) de la entidad que puede o no ser diferente al domicilio de los constituyentes y debe 
ser indicado de manera independiente para efectos de determinar la competencia de la Cámara de 
Comercio de Bogotá.  
• Objeto. Es la relación de los fines a los que se va a dedicar la ESAL, se verificará que no se 
encuentre dentro de las actividades exceptuadas previstas en el decreto 2150 de 1995 y 427 de 
1996. 
• Patrimonio y la forma de hacer los aportes. (Es necesario indicar el patrimonio inicial de la 
entidad en caso de que lo haya). En el caso de las fundaciones, las mismas siempre deben contar 
con un patrimonio inicial.  
Recordar que cuando se aporten bienes inmuebles al patrimonio de la entidad, es obligatorio 
elevar a escritura pública el documento de constitución, en el cual debe hacerse una descripción 
 
clara de cada inmueble que incluye linderos y número de matrícula inmobiliaria. A la Cámara de 
Comercio de Bogotá se debe acreditar el pago del impuesto de registro, con cualquiera de los 
siguientes documentos:  
1. Copia del recibo de pago emitido por la Beneficencia de Cundinamarca, o  
2. Certificado de libertad en el que conste la inscripción de la escritura pública.  
• La forma de administración con indicación de las atribuciones y facultades de quien tenga a su 
cargo la administración y representación legal.  
• La periodicidad de las reuniones ordinarias y los casos en los cuales habrá de convocarse a 
reuniones extraordinarias por cada órgano de dirección o administración creadas 
estatutariamente.  
• La duración precisa de La entidad y las causales de disolución. En el caso de las fundaciones se 
debe señalar que la vigencia es indefinida.  
• La forma de hacer la liquidación una vez disuelta la Asociación, Corporación o Fundación.  
• Las facultades y obligaciones del revisor fiscal, si es del caso. (Si el cargo está creado en los 
estatutos de cada entidad, se debe realizar el nombramiento),  
• Nombre e identificación de los administradores y representantes legales.  
• Aceptaciones de las personas designadas en los cargos de administradores, representantes 
legales y revisores fiscales si figura el nombramiento. (Artículo 42 del Decreto 2150 de 1995). o 
en el documento se debe indicar si las personas designadas aceptaron los cargos de 
administradores, representantes legales y revisores fiscales, si figuran nombrados. Si las personas 
designadas no suscriben el documento de constitución debe adjuntarse una carta donde se 
indique el cargo aceptado, el número de Identificación, país de origen si es pasaporte. (pág. 2) 
 
 
   6.1.2 Trámites realizados por parte de la Fundación Asociseis 
 
En el Anexo 1 encontrarán el documento de Cámara y Comercio de Bogotá renovado el 8 de 
agosto de 2018, en donde se verifica la existencia y representación legal de la Asociación Cívica 
y Comunitaria (Asociseis), la cual se encuentra creada desde el año 2005 identificada con 
número de NIT: 900.046.447-1.  
Además, de los anteriores requisitos debe contar con el formulario RUES que es el formato 
dispuesto por la Superintendencia de Industria y Comercio con el fin de adelantar a nivel 
nacional el proceso de matrícula o inscripción en el Registro Único Empresarial y Social, y 
finalmente el formulario del Registro Único Tributario (RUT) suministrado por la DIAN, este 
último documento lo encontrarán en el Anexo 2 como soporte y requisitos para la formalización 
de la Fundación.  
Una vez realizados los requisitos anteriores, se debe consultar la actividad económica en la 
página web institucional de la Cámara de Comercio de Bogotá, que para este caso se tiene como 
actividad principal la 9499 que corresponde a Actividades de otras asociaciones n.c.p. y son 
aquellas que promueven la educación, la salud, la cultura, la formación y la participación social. 
(Cámara de comercio de Bogotá, 2012). 
 
Se debe consultar, todo el tema de aspectos marcarios que se realiza ante la Superintendencia de 
Industria y Comercio, dicha consulta tiene un costo establecido por la mencionada Entidad. 
También, consultar el uso de suelo en las oficinas de planeación distrital, para ello se requiere 
 
consultar la página de RUES en la opción de informativo de uso de suelo de acuerdo con el 
artículo 85 de la Ley 1801 de 2016. 
 
6.2 Régimen Tributario Especial 
Según la cartilla de la DIAN (2018)  afirma que para solicitar la calificación como 
contribuyentes del Régimen Tributario Especial, se deben encontrar legalmente constituidas y su 
objeto social corresponda a una o más de las actividades meritorias; estas buscan contribuir al 
desarrollo integral de la sociedad o de una comunidad mediante el apoyo a sectores débiles o 
población vulnerable, tales como: las madres cabeza de familia, los niños, la investigación, la 
educación, etc. (pág. 2). 
Las asociaciones, fundaciones, y corporaciones que sean Entidades sin Ánimo de Lucro y que 
sean calificadas o pertenezcan al Régimen Tributario Especial, tienen como principal beneficio 
una tarifa del 20% del Impuesto de Renta y Complementario sobre el beneficio neto o excedente, 
y tendrá el carácter de exento, cuando éste se destine directa o indirectamente a programas que 
desarrollen el objeto social y la actividad meritoria de la entidad, en el año siguiente a aquel en el 
cual se obtuvo (pág. 3). 
 
7. Marco Sectorial 
A partir de este marco, se indicará el lugar en donde está ubicada la fundación, la macro y micro 
localización que es en Bogotá, en la localidad 7 de Bosa, del barrio Santa Inés en la Calle 70B # 
89ª – 56 Sur. La población objetivo son la población más vulnerable del barrio, es decir, niños, 




7.1.1 Biofísicas del territorio 
 Asociación Cívica Comunitaria ASOCISEIS 
 Calle 70B # 89ª – 56 Sur 
 
Ilustración 1. Fachada Fundación Asociseis 
Fuente: Elaboración propia 
           




Ilustración 2. Mapa de ubicación de la Fundación Asociseis  
Fuente: (Google maps, 2018) 
 
 7.1.2 Macro localización  
La Fundación Asociseis se encuentra ubicada en Bogotá, en el centro del país, en la cordillera    
oriental. La capital del país tiene una extensión aproximada de 33 kilómetros de sur a norte y 16 
kilómetros de oriente a occidente (Alcaldía Mayor de Bogotá, 2015). 
 
 
Ilustración 3. Mapa de Bogotá, Colombia (Alcaldía Mayor de Bogotá, 2015) 
 
 
 7.1.3 Micro localización 
La Fundación Asociseis se encuentra localizada como lo mencionamos anteriormente en la 
localidad 7 de Bosa, del barrio Santa Inés en la Calle 70B # 89ª – 56 Sur, se encuentra en este 
sector por la disponibilidad del predio, porque es un sector económico y está dentro de la zona 
del Banco de Alimentos de Bogotá.  
 
 
Ilustración 4. Mapa Localidad de Bosa, Bogotá, Colombia. 
Fuente: Elaboración propia a partir de la Alcaldía Local de Bosa 
 
La Localidad de Bosa es la número 7 de la capital, está localizada al suroccidente de la ciudad y 
limita por el norte con la localidad de Kennedy; por el sur con la localidad de Ciudad Bolívar y 
el municipio de Soacha; por el oriente con las localidades de Kennedy y Ciudad Bolívar, y por el 
occidente con el municipio de Mosquera. Tiene una extensión total de 2.391,6 hectáreas, de las 
que 1.929,2 ha se clasifican como suelo urbano y 462,4 ha se consideran suelo de expansión; la 
localidad no tiene suelo rural. 
 
 
7.1.4 Indicadores demográficos y urbanos 
Según la Secretaría Distrital del Hábitat (2018) cómo se puede observar en la ilustración 5 los 
indicadores demográficos nos muestran que la población para el 2018 en Bosa es de 753.496 
habitantes de los cuales 181.073 hogares a 2014. La población está dividida en 64.226 niños de 0 
a 14 años, 42.307 de 15 a 19 años y adultos mayores de 65 años en 39.373. 
Actualmente, los hogares constituidos por más de cuatro personas son 87.936, por tres personas 
39.718, por dos personas 32.272 y por una persona 21.147. 
 
Por otro lado, los habitantes por hectáreas son 390, el suelo urbano corresponde a 1.932 
hectáreas, no hay suelo rural, el suelo en protección es de 494 hectáreas, el suelo en expansión 
urbana es de 461 hectáreas, en tres parques metropolitanos hay 42 hectáreas, en 7 parques 
zonales hay 14 hectáreas, en 146 parques vecinales hay 70 hectáreas y finalmente en 94 parques 
de bolsillo hay 5 hectáreas. El total de predios residenciales son 136.682 de los cuales se 
encuentran estratificados de la siguiente manera: 2.4% es estrato 3; 87,8% estrato 2; y el 9.8% es 
estrato 1. 
 
7.1.5 Indicadores económicos, déficit habitacional y calidad de vida 
 
De la misma manera, la Secretaría Distrital del Hábitat (2018) afirma que, la población victima 
en el SIVIC – Sistema de información para las Victimas es de 38.385, la población en SISBEN 
 
es de 525.539, los pobres por NBI- Necesidades Básicas Insatisfechas en hogares son 37.636 y la 
miseria por NBI en hogares es cero1. 
Los hogares con déficit habitacional son 21.479 que corresponden al 11.9% de la población, los 
hogares en déficit cuantitativo 8.122 con correspondiente al 4.5%, los hogares en déficit 
cualitativo son 13.358 que corresponde al 7.4%. 
Por su parte, los indicadores de calidad de vida son los siguientes: La cobertura de acueducto 
residencial legal a 2017 es del 99.97%, la cobertura de alcantarillado residencial legal a 2017 es 
del 99.30%, la cobertura de alcantarillado pluvial residencial legal a 2017 es del 97%, el espacio 
público efectivo por habitante en 2016 es de 4.07 metros cuadrados por habitante, los 
equipamentos (salud, educación y seguridad) son 233 y 0.3 equipamentos por cada 1.000 
habitantes. 









                                                 
1 Los datos son suministrados a corte 28 de febrero 2018 por el SIVIC y SISBEN 31 de enero 2018.  
 
 
Ilustración 5. Indicadores de la Localidad de Bosa, Bogotá, Colombia. 
Fuente: (SDTH - Habitat Bogotá, 2018) 
 
De la misma manera, la Secretaría Distrital del Hábitat (2018) afirma que, los territorios con 
oportunidad de 1.145 Ha del 47,8% de las Ha son área urbana, 25 zonas de intervención 
temprana en 47Ha,  las unidades de vivienda nueva VIP - Personas muy Importantes en 
condición de pobreza y que requieren una pronta asistencia en el 2013 con 102 unidades 
construidas y un aumento en el 2017 con 5.923 unidades construidas, vivienda VIS – Viviendas 
de Incorporación Social con 849 unidades en el 2013 y un aumento en el 2017 de 2978, 
Polígonos de Monitoreo – territorio identificado como zona en proceso de desarrollo con 22 
polígonos en 142 Ha el 7,4% respecto al área urbana. 
 Además, 2.752 ocupaciones informales dentro de los polígonos, 2,0% en ocupaciones 
informales respecto del total de predios residenciales. 
276 Desarrollos informales en 832,7 Ha, 4 desarrollos negados en 14 Ha, 16 desarrollos en 





Ilustración 6. Indicadores de la Localidad de Bosa, Bogotá, Colombia. 
Fuente: (SDTH - Habitat Bogotá, 2018) 
 
7.1.6 Análisis del sector 
 
El sector económico al que pertenece la Fundación Asociseis según código CIUU es el 9499 que 
corresponde a las actividades de otras asociaciones n.c.p. y son aquellas que promueven la 








1. Los conocimientos administrativos de las personas encargadas de la fundación son muy 
básicos y de poco liderazgo. 
2. La fundación Asociseis no cuenta con procesos administrativos. 
3. El compromiso por parte de los colaboradores es escaso. 
4. No hay una estructura organizacional definida. 
5. Los recursos económicos con los que cuenta la fundación son limitados y en ocasiones 
escasos. 
Contable 
1. Los registros contables son básicos y se llevan de forma manual. 
2. La información contable que se registra no es suficiente para la toma de decisiones. 
3. No hay control de inventarios. 
4. Los ingresos, costos y gastos se registran únicamente en un libro diario y no se cuenta 









F1. Legalmente constituida. 
F2. La vivienda cuenta con 
una estructura física 




D1. Falta de procesos 
administrativos y contables. 
D2. Muchos integrantes no 
participan de los procesos 
administrativos y contables. 
 
F3. Capacidad para recibir 
hasta 25 personas. 
F4. Está entidad por ser sin 
ánimo de lucro está exenta 
de impuestos. 
D3. Los ingresos de la 
fundación solamente 
alcanzan a cubrir los gastos 
primordiales. 
D4. Falta de reconocimiento 
en el sector. 
D5. Carencia de los 




O1. Aceptación de la 
Fundación por parte de la 
comunidad, tiene un 
reconocimiento. 
O2. Empresas y personas 
que apoyan este tipo de 
fundaciones. 
O3. La Fundación está 
dirigida a un segmento de la 
población más vulnerable 
del barrio Santa Inés de 
ESTRATEGIAS FO 
 
FO1. Aprovechar la 
legalidad de la Fundación 
para crear más convenios 
con entidades públicas o 
privadas.  
FO2. Aprovechar la 
estructura física para lograr 
mayor aceptación por parte 
de la comunidad y empresas 




DO1. Formalizar la 
Fundación administrativa y 
contable, para lograr 
presentarla a la sociedad 
como una fundación activa 
y organizada.  
DO2.  Implementar sobre su 
estructura física todas las 
condiciones visuales y 
avisos que se requiere para 
su óptimo desempeño como 
 
Bosa.    fundación.  
DO3. Reglamentar las 
actividades de los asociados. 
AMENAZAS 
A1.  La comunidad no tiene 
un mecanismo para estar 
informada de los servicios 
gratuitamente que presta la 
Fundación. 
A2.  Debido a los servicios 
que presta la Fundación 
varias tiendas de barrio se 
sienten amenazadas por los 
costes de los mercados. 
A3. Competencia 
reconocida y con ánimo de 
lucro. 
A4. Estamos expuestos a 
una crisis económica por las 
condiciones que se 
ESTRATEGIAS FA 
FA1. Informar a la 
comunidad por medio de 
redes sociales y pendones 
acerca de los beneficios que 
ofrece la Fundación 
Asociseis.  
FA2. Darles prioridad a los 
beneficiarios más 
vulnerables de la 
comunidad. 
FA3. Existen otras 
entidades en el barrio 
(competencia) que también 
abarcan a población 
vulnerable y les entrega 
otros beneficios por 
ESTRATEGIAS DA 
DA1. Lograr que los 
asociados se integren a las 
actividades por medio de 
reglamentos que describan 
las responsabilidades de 
estos.  
DA2.  Dara a conocer la 
Fundación para lograr un 
reconocimiento en la 
Localidad y posteriormente 
en la ciudad de Bogotá. 
 
encuentra el país 
actualmente 
pertenecen a esa fundación, 
por tanto, se puede mejorar 
la atención a los 
beneficiarios. 
Teniendo en cuenta las variables identificadas en la matriz, se puede evidenciar que la 
consolidación y el desarrollo de los procesos de la fundación Asociseis, representan un gran 
riesgo para el buen funcionamiento de esta a largo plazo, con el análisis de esta matriz se 
pretende crear las estrategias necesarias para cubrir las necesidades que tiene la Fundación 
Asociseis en la parte administrativa y contable. 
8.2 Cartilla Administrativa y Contable 
Esta cartilla se realizó de acuerdo con todos los temas vistos durante la carrera en procesos 
administrativos y contables en la formación de empresas, es para nosotros importante entregarle 
a cada socio de la fundación esta cartilla ya que es un pequeño resumen de los temas tratados en 
la entrevista que les servirá para mejorar sus procesos y será una guía que los orientará en los 
procedimientos a realizar de la forma adecuada. Ver anexo 3 
 
9.Trabajo de Campo  
El trabajo se realizó a través de la entrevista estructurada en la cual se realizó una visita y se 
entrevistó a cada uno de los socios de la fundación, se elaboró un diagnóstico de acuerdo con la 
información que se recolectó, cómo se observó en la matriz FODA. El material fotográfico y las 





 10.1 Tipo de investigación 
Según Méndez (2006) la investigación descriptiva es aplicada en un segundo nivel de 
conocimiento. “Identifica características del universo de investigación, señala formas de 
conducta y actitudes del total de la población investigada, establece comportamientos concretos, 
descubre y comprueba asociación entre variables. De acuerdo con los objetivos planteados, el 
investigador señala el tipo de descripción que se propone realizar” (pág. 231). Además, este tipo 
de estudio “se soporta principalmente en técnicas como la encuesta, la entrevista, la observación 
y la revisión documental”. (Bernal Torres, 2006, pág. 113) 
La investigación es de carácter descriptiva teniendo en cuenta que actualmente existen pocos 
estudios relacionados con este tema. Por un lado, interpreta y analiza la información necesaria 
para diseñar la cartilla administrativa y contable para la Fundación Asociseis, teniendo en cuenta 
que esto, será el punto de partida para mejorar los procesos de formalización y legalización de la 
Fundación, a través de empresas o personas que quieran apoyar el proyecto y hacer donaciones. 
En la misma línea, se acude al empleo de técnicas de investigación como la entrevista que 
pretende identificar las falencias que tienen administrativa y contablemente la Fundación 
Asociseis. 
 
 10.2 Población 
De acuerdo con (Hernández Sampieri, Fernández Collado, & Baptista Lucio, 1998) el interés se 
centra en “quienes”, es decir, en los sujetos u objetos de estudio. Por tanto, para seleccionar una 
 
muestra, lo primero es definir la unidad de análisis (personas, organizaciones, periódicos, 
etcétera). El “quienes van a ser medidos”, depende de precisar claramente el problema a 
investigar y los objetivos de la investigación. Estas acciones nos llevarán al siguiente paso que es 
delimitar una población que va a ser estudiada y sobre la cual se pretende generalizar los 
resultados (pág. 204). Así, una población está definida como “un conjunto de unidades o el 
recuento de todos los elementos que presentan una característica común el cual dependiendo del 
número de elementos se clasifica en finita e infinita” (Tamayo y Tamayo, 2004) 
En vista de que, el interés se centra en quienes van a ser medidos, la población para el desarrollo 
del proyecto es la Fundación Asociseis confirmada por seis socios. 
 
10.3 Muestra 
Según Sampieri (1998) “La muestra es, en esencia un subgrupo de la población. Digamos que es 
un conjunto de elementos que pertenecen a ese conjunto definido en sus características al que 
llamamos población”. Esto se representa a continuación en la figura 8.2 (pág. 207): 
 
Ilustración 2. La Muestra 
Fuente: (Hernández Sampieri, Fernández Collado, & Baptista Lucio, 1998) 
 
 
Para el desarrollo de esta investigación, se determinó mediante un muestreo aleatorio simple con 
una población finita, que dio como resultado los 6 integrantes de la fundación. Además, se 
encuentra que las fortalezas de estas personas son la perseverancia y el deseo de contribuir a la 
comunidad más vulnerable de este barrio. También, se encuentra que ellos no disponen de 
tecnología, como un software administrativo y de costos para registrar sus procesos, el personal 
posee un bajo nivel de escolaridad y la formación del personal es empírica. 
Este subgrupo de población de interés sobre el cual vamos a obtener los datos necesarios permite 
clasificar la muestra como de tipo probabilístico, en la que “la elección de los elementos no 
depende de la probabilidad, sino de causas relacionadas con las características de la 
investigación” (Hernández Sampieri, Fernández Collado, & Baptista Lucio, 1998, pág. 209). A 
continuación, se presentan los cálculos establecidos para la determinación de la muestra 
mediante la siguiente la fórmula: 
 
n= Z² p q N / 
                                            e² (N - 1) + Z² p q  
 
Tabla 1. Convenciones para la fórmula. 
N Tamaño de la muestra  
N Tamaño de la población  
P Probabilidad de ocurrencia  
Q Probabilidad de no ocurrencia  
 
E Margen de error  
Z Margen de confiabilidad 95% 
confiabilidad Z= 1,96  
 




(1.96) ^2 (0.50) (0.50) (6) 










La población objeto de la investigación está compuesta por 6 personas, sobre las cuales teniendo 
un margen de error del 5%, se determina una muestra de 5, que en un principio se pensaba 
entrevistar, ya que, la investigación iba dirigida a 6 socios, pero debido a dificultades tales como 
disponibilidad de tiempo y confidencialidad de la información se hizo difícil la comunicación y 
el contacto con uno de ellos acudiéndose, por tanto, a la búsqueda de los miembros de la 
Fundación cuyo requisito era ser parte del mismo.  
 
 
Así las cosas,  se optó por hacer una investigación de índole cualitativa, para la cual “no es 
necesario que la muestra sea representativa, tampoco es necesario que la elección de los sujetos 
se haga de forma aleatoria” (Corbetta, 2007, pág. 348), este tipo de investigación permite que se 
realice la elección de los  entrevistados, según los requerimiento de la investigación, de esta 
manera se deja “al entrevistador la libertad para elegir a quien entrevistar, siempre que se 
cumpla  la exigencia establecida” (Corbetta, 2007, pág. 348), bajo el amparo de este enfoque, la 
investigadora decidió entrevistar a empresarios que cumplían las características necesarias para 
recolectar la información con la cual se desarrolló esta investigación. 
 
10.4 Métodos de la investigación 
10.4.1 Método de investigación deductivo 
Según Méndez (2006) “el método deductivo es el proceso de conocimiento que se inicia con la 
observación de fenómenos generales con el propósito de señalar las verdades particulares 
contenidas explícitamente en la situación general” (pág. 236). Para este trabajo, se diseñará la 
cartilla de conceptos administrativos y contables que permitirá identificar el orden de los 
procesos para obtener la información, al igual que las fuentes secundarias y la calidad de la 
investigación. 
 
10.4.2 Método de análisis 
De acuerdo con Méndez (2006) “el método de análisis es el proceso de conocimiento que se 
inicia por la identificación de cada una de las partes que caracterizan una realidad. De esta 
manera, se establece la relación causa-efecto entre los elementos que componen el objeto de 
investigación (pág. 236). Este método se correlaciona con el anterior porque le servirá a la 
 
investigadora conocer la realidad, así como desarrollar cada una de las actividades propuestas 
por la cartilla de conceptos administrativos y contables.  
 
10.5 Instrumentos de la investigación 
A continuación, se exponen los instrumentos que se abordaron para la recolección y análisis de la 
información útil para cumplir con los objetivos de la investigación: 
 
10.5.1 Entrevista estructurada 
La entrevista es “una conversación generalmente oral, entre dos seres humanos, de los cuales uno 
es el entrevistador y otro el entrevistado. El papel de ambos puede variar según el tipo de 
entrevista. Todas las entrevistas tienen alguna finalidad y la finalidad es la que da el carácter de 
la entrevista”. (Pardinas, 2005, pág. 112)    
Las entrevistas se desarrollaron de forma semiestructurada, pues en el momento de realizarla se 
“dispone de un guion, que recoge los temas que debe tratar a lo largo de la entrevista” (Corbetta, 
2007, pág. 351), fueron dirigidas a los empresarios de comercializadoras de chatarra de metales 
en Bogotá, para conocer y analizar la oferta y la demanda del sector, del mercado y de la 
competencia. Las entrevistas dieron las pautas de acercamiento al pensamiento de 
emprendedores tales como sus actitudes, reacciones y motivaciones frente a las preguntas 
realizadas; las preguntas se diseñaron de tipo abiertas las cuales “proporcionan una información 
más amplia y son particularmente útiles cuando no tenemos información sobre las posibles 
respuestas de las personas o cuando esta es insuficiente. También sirven en situación donde se 
desea profundizar una opinión o los motivos de un comportamiento” (Sampieri, 2010, pág. 221) 
en estos casos el entrevistado dará a conocer su opinión sobre el tema de manera libre y 
 
espontánea. Con este tipo de preguntas se proporcionará una información más amplia, puesto que 
no limitan las respuestas de los entrevistados. 
 La entrevista se divide en dos partes, la primera contiene datos básicos del entrevistado, y la 
segunda se enfoca en conocer cuál es su modelo de gestión, cómo se hace el proceso de 
administrativo y contable, cómo definen su nicho de mercado, cuáles son sus principales 
beneficiarios, cómo es su estructura organizacional, cómo seleccionan el personal, la manera en 
que llevan sus finanzas, cómo registran y dan continuidad a cada uno de sus procesos, cómo 
analizan a la competencia y en qué organismos se apoyan para financiarse. 
 
10.5.2 Procedimiento de recolección de la información. 
Para la recolección de datos se realizaron contactos vía telefónica, electrónica, personal, se 
acudieron a personas expertas, conocidas, familiares y compañeros de trabajo, en las que se 
recolectaron 5 entrevistas debido a la falta de canales directos de comunicación y a la poca 
colaboración de estos, esto hace que sea difícil dar cumplimiento a la muestra especifica de tal 
población.   
Sin embargo, a las personas que se les realizó la entrevista se les ponía una cita según la 
comodidad de ellos y su horario en un lugar determinado como cafeterías, casas o lugar de 
trabajo; dependiendo la localización.  
En primer lugar, se le comentaba a la persona sobre el proyecto y el objetivo que se tenía para 
que mirara el entorno; las personas daban su opinión sobre el tema, se utiliza una grabadora y se 
inicia la entrevista preguntando los datos básicos de la misma como: nombre, cargo, formación 
académica, años de experiencia en el sector, entre otros, para conocerla.  
 
En segundo lugar, se formulan las preguntas que están en el formato de entrevista de manera 
abierta de tal forma que, el entrevistador preguntaba y el entrevistado respondía según su criterio, 
mientras el entrevistado respondía el entrevistador llenaba de manera simultánea el formato de 
entrevista para dejar registrada la información recolectada; aquellas preguntas difíciles de 
completar se preguntaban de manera directa.  Finalmente, se le agradecía a la persona entrevista 
por la colaboración y el tiempo dedicado; esta labor tardó en promedio de 25 a 40 minutos por 
cada entrevista. 
El formato de diseño de la entrevista es el siguiente: Ver anexo 5 
 
11.Resultados Obtenidos 
 De las entrevistas realizadas se obtiene que la mayoría de los socios son personas 
empíricas que no tienen una formación en Educación superior, pero que tienen la ganas 
de sacar el proyecto adelante. 
 Se obtuvo que los socios no conocen los procesos administrativos que debe llevar la 
fundación, por ejemplo, no tienen un organigrama donde cada uno tenga sus funciones, 
no tienen designado un tiempo específico para cada una de las labores, no poseen un 
capital para el sostenimiento de sus actividades, solamente cuentan con sus aportes. 




Como resultado de las entrevistas podemos concluir que la enseñanza aplicada de una manera 
didáctica, orientada al desarrollo teórico y práctico de la administración y la contabilidad les 
 
permite obtener un mayor conocimiento a la hora de aplicarlos a la Fundación y enfocarlos al 
fortalecimiento de esta. De ahí, la importancia de la cartilla que les servirá como apoyo a cada 
uno de sus procesos. 
La implementación de la cartilla les permitirá conocer, profundizar y mejorar los conceptos y los 
procesos de la información administrativa y contable que les garantice y facilite su aprendizaje, 
esto se hizo mediante una compilación de información a través de la entrevista, que ayudaron a 
retroalimentar sus conocimientos y así fomentar la participación en cada uno de los procesos. 
Por otro lado, se desarrollaron cada uno de los objetivos específicos con el fin de construir cada 
una de las actividades coordinadas y encaminadas a construir la cartilla, siendo esta un soporte 
que les servirá al proceso de acompañamiento que se hizo a la Fundación Asociseis, para que 
sigan adelante y puedan tener éxito en cada uno de los procesos que vienen realizando. 
 
13. Recomendaciones 
Según la experiencia adquirida, se debe realizar una prueba diagnóstica de los conceptos y temas 
difundidos en las entrevistas y así desarrollar un material o una metodología que permita 
retroalimentar y avanzar en nuevos temas, para que puedan tener una mejor comprensión de la 
administración y contabilidad.  
Seguir trabajando con la fundación, es una gran comunidad, todos se encuentran motivados, con 
las capacitaciones de administración y contabilidad, desean continuar aprendiendo. 
Por esta razón, se recomienda a los socios que tengan tener una educación personalizada ya que 
para alguno de ellos no es fácil entender los temas, y generar unas asesorías a través de la 
 
Cámara de Comercio y el SENA para siempre se encuentren actualizados en los temas 
administrativos y contables. 
Además, conocer todo lo relacionado con el régimen tributario especial para estar actualizados 
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Procesos Administrativos y Contables 
Esta cartilla se realizó con el propósito de sensibilizar a los integrantes de la Fundación Asociseis 
sobre la importancia que tiene los procesos administrativos y contables dentro de la 
organización, y las condiciones óptimas para mantenerla. 
Generalidades de Empresa y Fundación 
Qué es una Organización 
No es concebible tratar de entender la Administración sin antes comprender cabalmente el 
significado el significado y el alcance del concepto de Organización. Estos dos conceptos, como 
lo expresa Da Silva (Teorías de la Administración, página 44), van de la mano. No se puede 
acceder al conocimiento de uno sin dejar de lado el otro.  
Un administrador, por lo tanto, sólo puede ser eficiente y eficaz en la medida en que comprenda 
qué es una organización y cómo debe administrarla. Esto significa que mientras más profundidad 
haya en la comprensión de una organización, mayores y mejores resultados se tendrán en su 
administración. 
El primer aspecto que debemos aclarar es la diferencia, similitud o relación que hay entre el 
concepto de empresa y el concepto de organización, para luego comprender adicionalmente la 
relación existente entre empresario y gerente. 
 
Cuando nos referimos a una empresa, queremos significar un conjunto de recursos 
socioeconómicos representados en capital, personas, tecnología y materiales, con una finalidad 
económica o comercial. De otra parte, el concepto de organización se entiende como un ente 
social de personas que interactúan juntas con el propósito de alcanzar unos objetivos comunes. 
Así que “empresa” es un concepto que involucra recursos materiales, mientras que una 
“organización” es una entidad social de interacción humana. Los dos conceptos no son iguales, 
pero si son complementarios. 
Un empresario, por consiguiente, es una persona que arriesga unos recursos físicos, económicos 
y materiales con la finalidad de obtener unos beneficios económicos, mientras que un gerente es 
aquella persona que alcanza los objetivos de una organización a través de su propia gestión y la 
de las personas que dirige. 
¿Qué es gestionar? 
Una entidad sin ánimo de lucro es un conjunto de medios humanos (contratados y voluntarios), 
materiales y financieros que se organizan para suministrar bienes o servicios y conseguir así un 
objetivo social. 
Gestionar una organización de este tipo exige responsabilidad: hay que emplear debidamente –
“optimizar”-los recursos disponibles, para garantizar el logro del fin social que nos hayamos 
propuesto. Los gestores son responsables, ante los socios o fundadores y ante los organismos que 
han depositado su confianza en la entidad, pero sobre todo, ante las personas a quienes e atiende, 
que podrían verse desamparadas si la entidad desapareciera. 
 
Como sucede con otro tipo de organizaciones, las entidades sin ánimo de lucro se articulan por 
medio de distintas funciones. Por función se entiende la acción que corresponde a todo órgano de 
ejecución y que se realiza dentro de un sistema organizado para alcanzar el resultado. 
Funciones básicas de una entidad sin ánimo de lucro 
 Técnica: relacionada con la prestación de servicios o la fabricación de productos. 
 Relaciones externas: relacionada con la comunicación con terceros para dar a conocer 
las actividades de la entidad. 
 Administración y finanzas: relacionada con la gestión de los recursos económicos y con 
el registro contable de las operaciones. 
 Recursos humanos: relacionada con la administración del personal contratado y 
voluntario. 
 Dirección: relacionada con el establecimiento de las políticas generales, las orientaciones 
estratégicas y la gestión de los recursos. 
La entidad se convierte así en una organización en marcha. Se establece una misión, fijándose 
unos resultados que se han de alcanzar, necesariamente, mediante la realización de una serie de 
actividades en un tiempo determinado y con unos recursos definidos. 
Se trata pues de un proceso con fases bien definidas, que no pueden saltarse. 
A continuación, se presenta un esquema que permite visualizar la secuencia citada. 
 
 
Misión, tareas y objetivos. Tanto al nivel de la entidad misma, como la de cada una de las 
funciones que hemos descrito, la organización tiene encomendada una serie de objetivos 
específicos, a modo de metas funcionales. Éstas forman parte de una meta general, el objetivo 
con mayúsculas. Para la realización de los objetivos definidos en cada función se deberían llevar 
a cabo un determinado número de tareas. 
Políticas y estrategias. Para alcanzar los objetivos asignados por los responsables de cada 
función se han de formular unos principios y reglas de actuación, así como las políticas y 
estrategias de cada función. 
Organización y medios. Para poner en marcha las políticas y estrategias definidas, se dispondrá 
de un determinado número de medios humanos, materiales y económicos. La consecución de los 
objetivos dependerá, en gran medida, de las condiciones de estos medios y de su forma de 
organizarlos. 
 
Métodos de gestión y control. Tras organizar los medios es preciso hacer que funcionen, y 
comprobar periódica o puntualmente que lo hacen bien para o cual se han de disponer de normas 
y métodos para comprobarlo. 
Actividades y funcionamiento. La siguiente etapa es la actividad misma. Una actividad 
excesiva o un bajo rendimiento serían el resultado de la mala organización, deficiente estado de 
los medios o métodos de gestión o una ausencia de control. En esta fase son muy importantes las 
relaciones entre las distintas funciones. 
Resultados. En esta etapa está formada por los resultados obtenidos en cada una de las 
funciones. Para evaluarlos tenderemos en cuenta conceptos tales como la calidad de los servicios 
prestados, número de personas atendidas, coste de los medios empleados, etc. La suma de los 
resultados en cada una de las funciones es lo que permite afirmar o no que hemos alcanzado los 
objetivos. 
Planeación Estratégica 
Un instrumento eficaz para este tipo de organizaciones es la planeación estratégica, dado que, al 
aplicar una serie de herramientas, con metodología, para orientar la organización hacia el futuro, 
sin olvidarnos del presente. Planificar estratégicamente permite apostar por el dinamismo, 
integrar el presente y el futuro, crear condiciones para aprovechar las oportunidades que se 
presenten y evitar riesgos o estar preparados para las posibles amenazas que sin duda aparecerán. 
 
Para una buena planificación debemos tener en cuenta tres elementos: la situación actual de 
nuestra entidad, las metas que nos hemos marcado y qué decisiones deberíamos tomar para 
conseguirlas. 
De acuerdo con Benavides Pañeda (2014) definen estrategia como el “enfoque general de las 
acciones que se ejecutarán para alcanzar los objetivos”. (pág. 61) 
En primer lugar, para realizar la planeación estratégica se deben identificar de manera 
sistemática las oportunidades y amenazas futuros para este tipo de organización, combinados con 
las fortalezas y debilidades de esta, para proporcionar una toma de decisiones ventajosas en el 
presente y un aprovechamiento óptimo de las oportunidades para trasformar esos peligros o 
amenazas que aparezcan. Este modelo es conocido como matriz FODA, la cual sirve para 
identificar los pasivos y activos competitivos internos y externos de una organización. El nombre 
FODA provienes de sus iniciales de cuatro conceptos que intervienen en su aplicación. Es decir, 
son las siglas de cuatro palabras: 
Fortalezas: Son los “puntos fuertes” característicos que le facilitan o favorecen el logro de los 
objetivos (cualidades y capacidades humanas, administrativas, tecnológicas y económicas que 
tiene la organización). (pág. 66) 
Oportunidades: Situaciones que se presentan en el ambiente de la empresa y que podrían 
favorecen el logro de los objetivos (todo aquel que ocurre en el exterior de la organización y que 
ésta puede tomar y aprovechar para crecer). (pág. 66) 
 
Debilidades: Son los puntos “débiles” de las características propias de la empresa que 
constituyen obstáculos internos para lograr los objetivos. 
Amenazas (o problemas): Son situaciones que se manifiestan en el ambiente de las empresas y 
que podrían afectar negativamente las posibilidades de logro de los objetivos (fenómenos que 
surgen en el ambiente externo y que ponen en peligro las actividades, los planes y hasta a la 
misma organización). (pág. 66) 
¿Por qué se debe realizar un diagnóstico? 
El diagnóstico puede ofrecernos datos muy prácticos, sobre el rendimiento de nuestra 
organización, tanto a nivel general como en áreas concretas. El diagnóstico sería una especie de 
gestión preventiva, estratégica, una forma como lo hemos mencionado de ver el presente y el 
pasado de nuestra entidad y tratar de mejorarlo. 
Como todo proceso metodológico, el diagnóstico consiste en una serie de fases que debe 
realizarse de forma ordenada. La entidad va cumpliendo así un proceso que va desde la aparición 
de dificultades hasta la aplicación concreta de soluciones. 
 
 
El segundo paso, en el modelo sugerido para realizar la planeación estratégica consiste en 
establecer y difundir la filosofía empresarial que está integrada por las declaraciones de 
propósito, misión, visión y valores.  
Tanto la filosofía como los objetivos forman parte de las metas de la organización, a 
continuación, se definen cada uno de los conceptos: 
 El propósito u objeto de la entidad es aclarar su razón de ser, y justificarla, la entidad 
forja un marco conceptual para dar la mejor definición de sus metas y maneras de operar. 
En el anexo 4 se puede evidenciar su objeto y cada una de la filosofía empresarial.  
 La misión es una frase breve y concisa que da sentido y dirección a los elementos de un 
equipo, es decir, sirve como guía para lograr os objetivos. 
 
 La visión otorga el significado profundo y razón fundamental. La visión es la imagen 
clara y detallada que tiene esa entidad respecto a un futuro no muy lejano, es la 
descripción del presente y futuro de la organización.  
 Valores son las ideas o principios de la entidad acepta como verdaderos y que le sirven de 
base para sus actos. 
Finalmente, el tercer paso para la planeación estratégica es el establecimiento de los objetivos, 
pues encaminan directamente los esfuerzos de todos los que laboran en la entidad. Como ya lo 
hemos mencionado estos son las metas a las que queremos llegar, son una declaración específica 
de los resultados que buscamos. (pág. 68) 
 Estructura organizacional 
Según (Benavides Pañeda, 2014) en el ámbito de las ciencias administrativas, organizar es el 
proceso mediante el cual se diseña la estructura formal de una organización para usar de forma 
efectiva los recursos de que se dispone. (pág. 115) 
Todas las actividades que realizar en una empresa se tienen que dividir en unidades pequeñas 
hasta que finalmente cada operación se asigne a un puesto, a este proceso se le denomina 





LA CONTABILIDAD EN LA EMPRESA. La contabilidad surge como respuesta a la necesidad 
de llevar un control financiero de la empresa, pues proporciona suficiente material informativo 
sobre su desenvolvimiento económico y financiero, lo que permite tomar decisiones que llevan a 
un manejo óptimo del negocio. El estado ejerce un control sobre las empresas a través de la 
contabilidad; por ello exige llevar libros de contabilidad. Esto se manifiesta en los siguientes 
artículos del Código de Comercio: Art. 19, numeral 3: es obligación de todo comerciante ”llevar 
contabilidad de sus negocios conforme a las prescripciones legales”; Art.48: “todo comerciante 
conformará su contabilidad, libros, registros contables, inventarios y estados financieros en 
general, a las disposiciones del código y demás normas sobre la materia”. 
La DIAN no pide llevar contabilidad para fines tributarios. Aunque es claro que muchas 
Personas Naturales que se convierten en responsables del IVA (sea en el Régimen Simplificado o 
en el Común) son a la vez comerciantes obligados a llevar contabilidad, es importante destacar 
que aún se encuentra vigente el Concepto 15456 de febrero 20 de 2006 en el cual la DIAN 
concluye que a las personas naturales en el Régimen Simplificado del IVA no les exigirá, para 
fines fiscales, que lleven contabilidad mercantil. 
 
Por ello es por lo que en la práctica terminamos viendo que muchos comerciantes Personas 
Naturales cumplen con inscribirse en el Registro Mercantil de la Cámara de Comercio (que es 
algo que el artículo 19 del Código de Comercio le exige a todo comerciante, sin importar si es 
responsable del IVA en el Régimen Simplificado, o en el Común o incluso sin importar que sea 
un no responsable del IVA pues todas sus operaciones son excluidas del IVA) pero no cumplen 
con llevar libros de contabilidad. Como quien dice, si la Contabilidad Mercantil que les exigiría 
el Código de Comercio no va a ser solicitada por la DIAN para los fines fiscales (ni tampoco es 
exigida por otra entidad), entonces las Personas Naturales comerciantes que son responsables del 
IVA en el Régimen Simplificado terminan concluyendo que la contabilidad mercantil no se tiene 
que llevar ni siquiera para los demás fines (como por ejemplo para defenderse ante un pleito 
mercantil con sus proveedores, acreedores o empleados, o para investigaciones penales, etc.) lo 
cual consideramos que es un grave error que se promueve justamente con el hecho de que la 
DIAN diga que no les va a pedir la contabilidad para fines fiscales. Además, en relación con el 
Libro Fiscal de Registro de Operaciones Diarias que se menciona como una obligación todavía 
vigente para quienes pertenezcan al Régimen Simplificado del IVA (ver artículo 616 del Estatuto 
Tributario), la DIAN ha pretendido dar a entender, en la introducción que hace de sus cartillas 
instructivas para las declaraciones de renta, que tal libro sustituiría la contabilidad formal que 
deben llevar las personas naturales del régimen simplificado del IVA. Pero en realidad, tal libro 
fiscal de operaciones diarias solo les sustituye la obligación de estar expidiendo facturas de venta 
(pues esa norma del art. 616 se encuentra incluida a la altura de las demás normas  





 Es un estado financiero básico que informa la fecha determinada la situación financiera de la 
empresa al presentar de forma resumida el valor de sus propiedades y derechos, sus obligaciones 
y su patrimonio, valuados y elaborados. 
En el balance aparecen las cuentas reales y sus valores deben corresponder exactamente a lo. los 
saldos ajustados del libro mayor. los datos pueden trasladarse directamente de la columna 
balance general de la hoja de trabajo. 
el balance general debe elaborarse por lo menos una vez al año con corte al 31 de diciembre, y 
debe estar certificado por los responsables: 
 
 gerente 
 contador  
 revisor  
cuando se trate de sociedades, debe ser aprobado por la asamblea general o junta de socios, 
según sea el caso. 
PARTES DEL BALANCE GENERAL 
ENCABEZAMIENTO: formado por el nombre o razón social de la empresa, el NIT, el nombre 
del documento y la fecha de corte de cuentas. 
CUERPO O CONTENIDO: 
El balance general debe reflejar el contenido de la ecuación patrimonial; se incluyen las cuentas 
reales y se presentan clasificadas bajo tres títulos  
1.El nombre y el valor detallado de las cuentas de activo  
2.Lugar y nombre detallado de cada una de las cuentas de pasivo 
3.Valor detallado de cada una de las cuentas de patrimonio 
Ver el siguiente ejemplo: 
 
 
FORMAS DE PRESENTACIÓN DEL BALANCE  
Debe presentarse en forma horizontal y vertical  
FORMA HORIZONTAL: se presentan las cuentas al lado izquierdo: 
 las cuentas de ACTIVO:( saldo débito),  
 lado derecho  
 las cuentas de pasivo y el patrimonio (saldo crédito) modelo de presentación se basa en el 
esquema de la siguiente ecuación patrimonial.  
 
 
ACTIVO = PASIVO + PATRIMONIO 
FORMA VERTICAL: Se caracteriza en la parte superior se presentan las cuentas de activo, 
pasivo y en la misma columna patrimonio. 
BALANCE GENERAL CLASIFICADO: 
ACTIVO 
 activo corriente  
 activo no corriente 
 propiedades planta y equipo 
 intangibles 
 diferidos 
 otros activos 
 valorizaciones 
PASIVO 
 pasivo corriente 
 pasivo a largo plazo 
 diferidos 
 otros pasivo 
 
PATRIMONIO 
 capital social  
 reservas 
 revalorizaron del patrimonio 
 resultados del ejercicio 
 resultado de los ejercicios anteriores 
 superávit por valorizaciones 
ESTADO DE RESULTADOS 
Estado financiero que refleja la operación de la empresa en un lapso determinado para dar a 
conocer de manera detallada y ordenada el resultado económico del periodo contable. 




Los valores corresponden a los saldos ajustados del libro mayor y de los libros auxiliares valores 
que aparecen en la sección de ganancias y pérdidas de la hoja de trabajo. 
 
 
PARTES DEL ESTADO DE RESULTADOS 
Encabezamiento: formado razón social o nombre de la empresa, el NIT el nombre de documento, 
con fecha inicial y final del periodo correspondiente de resultados. 
Cuerpo de contenido: para facilitar su interpretación es necesario presentar las cuentas que 
conforman este documento: 
Clasificación: 
INGRESOS 
 ingresos operacionales brutos  
 devolución en ventas 
 ingresos operacionales netos 
 ingresos no operacionales 
COSTOS 
 costo de ventas  
 utilidad bruta en ventas  
GASTOS 
 gastos operacionales 
 
 utilidad operacional 
 gastos no operacionales 
utilidad neta antes de impuesto de reservas 
impuesto sobre la renta 
utilidad liquida 
reservas 
utilidad del ejercicio 
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 Certificación Banco de Alimentos 
 




 Nuevo pendón de la Fundación Asociseis 
 
 Cronograma de actividades de la Fundación Asociseis
 
 
 Horario de atención  al cliente de la Fundación Asociseis 
 




















 Anexo 5. Formato de Entrevista 
 
Nombres y apellidos del gestor o asociado:
Dirección y Teléfono:
Estado civil:













11. ¿Cuáles son las entidades distritales que apoyan la gestión de la Fundación?
12.
13.
14. ¿El lugar del funcionamiento principal es propio o arrendado?
15. ¿De qué forma la fundación planea y organiza sus actividades semanales?
16. ¿Se lleva un control y registro de la información de los beneficiarios que asisten a la Fundación?
17. ¿La Fundación se encuentra registrada ante la ley?¿Qué gestiones ha realizado para tal fin?
18.
19. ¿De qué forma maneja la Fundación su parte documental? (formatos)
20.
Objetivo:
Universidad De La Salle
Facultad De Ciencias Administrativas y Contables
Programa de Administración de Empresas
Programa de Contaduría Pública
¿Cuántos son los beneficiaros actuales de la Fundación?Realice una descripción general del 
perfil de ellos
¿La Fundación cuenta con personal de apoyo para la realización de las actividades? ¿Cuántas 
personas? ¿Tienen funciones específicas?
¿De qué forma la Fundación realiza sus registros contables?¿Cómo realiza el control de esta 
información?
¿Cuáles son las actividades puntuales que usted realiza en la Fundación?¿Cuánto tiempo 
dedica usted a esas funciones?
Con el fin de recopilar información básica de la fundación Asociseis, se hace necesario utilizar la entrevista 
como instrumento de investigación principal que hace parte del trabajo denominado Cartilla administrativa y 
contable para el mejoramiento de los procesos de la Fundación Asociseis en Bogotá. Este documento 
consta de dos partes conformado por preguntas abiertas; la información aquí consignada es de tipo 
confidencial y su uso es académico. 
Introducción:
Formato de entrevista
Diseñar una cartilla administrativa y contable para el mejoramiento de los procesos de la Fundación Asociseis en Bogotá.
¿Cuál es el objeto social de las actividades que realiza la fundación Asociseis?
¿Hace cuánto funciona la Fundación? Describa brevemente su historia
¿De qué forma la Fundación financia sus actividades diarias?
Profesión:
¿Cómo seleccionan el personal?
¿Cuáles son las actividades que realiza la Fundación para sus beneficiarios? Enúmerelas
¿Cuáles son los tiempos (horarios) y las herramientas de trabajo utilizados para estas 
actividades?
¿Cómo es la estructura organizacional de la Fundación?
¿Qué programas o que mecanismos utilizan para llevar sus finanzas?
¿Cómo registran y dan continuidad a cada uno de los procesos que maneja la empresa?
¿Cómo analizan a las otras fundaciones (competencia)?
